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在企业管理中 ,往往存在两种倾向。一种是 “游击作风 ” ,在企业中
没有系统完整的规章制度和明确的分工 、以及逐级授权和环环相扣的
工作程序;或无章可依 , 或有章不依;凡事完全看各级领导人的脸色, 一
拍脑袋决定一切大小事 ,没有科学的决策依据和工作程序 , 管理过程中
遇到利益便你争我抢 ,遇到责任便相互推诿 , 严重影响工作效率 ,造成
人 、财 、物的极大浪费。另一种倾向 , 是 “机关作风 ”完全不考虑公司的
实际需要和企业行政管理的特点 ,搞形式主义 、表面文章 ,脱离实际、不
讲实效 ,影响企业经济效益。企业行政管理中还普遍存在一种现象, 即
行政管理工作人员对本部门的业务不了解 、不熟悉 ,该管的不管或没管
好 ,不该管的偏踩进一脚 ,引起其它部门的反感和排斥 ,进而工作人员
走向另一个极端 ,对其它部门工作不闻不问。这样就陷入了恶性循环:
























政永远是为企业服务的 ,行政部门的定位一定是服务部门 , 这种观念应
该深入每一个行政人员的意识中 ,定位准确了 ,工作的方法和方式就清
楚了。合作是一个高效率的企业行政工作质量的衡量标准 ,行政有没
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